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Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Emel Akin Meslek Yuksekokulu

Gorev Unvani

Cevre Ve Atik Sorumlusu

Gorevin Baglh Oldugu Unvan

Yiuksekokul Sekreteri, Mldur

Astlar
(Altindaki Bagh Gérev Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Birimde gorevli diger personel

Gorev Alani/Gérevin Kisa Tanimi

Ege Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun,
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla
personel islemlerini yapar.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

2872 sayili Cevre Kanunu ve Universitemiz Atik Yonetimi Yonergesi cercevesinde,
Universitede olusan Tehlikeli ve Tehlikesiz atiklarin kaynaginda ayristirilmasinin
saglanmasi, Atik Yonetimi Koordinatorligin sekretarya hizmetlerinin yaratilmesi, Atik
Yonetimi ile ilgili calisma takvimlerinin hazirlanmasi, Atik Yénetimi Komisyonuna
raportérliik yapilmasi, Universitemiz Rektérligii ve bagl birimlerin atik yénetimini saglikli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde yuritilmesine yardimci olmak.
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Temel Gorev ve Sorumluluklari

» Atiklarin ilgili kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayri toplanmasi,
tasinmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi islemlerinin koordine ve kontrol etmek,

> Ambalaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yénetmeligine” uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri donlisim, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik calismalari yapmak,

» Atk pillerin “Atik Pil ve Akiimilatérlerin Kontrolii Yénetmeligine” uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri donlisim, geri
kazanimi ve bertaraf edilmesine yonelik calismalari yapmak,

> Atik bitkisel yaglarin, “Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yénetmeligine” uygun olarak
kaynaginda ve diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi ve
bertaraf edilmesine yonelik ¢calismalari yapmak,

> Elektronik atiklarin, “Atik Elektrik ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Yénetmeligine” uygun
olarak diger atiklardan ayri bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri dontsimu, geri kazanimi
ve bertaraf edilmesine yonelik ¢alismalari yapmak,

> Tibbi atiklarin; Tibbi Atiklarin Kontrolii Yénetmeliginin ilgili maddesine gore
ayristirilmasi, toplanmasi ve transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek,

» Cevrenin korunmasi ve cevre bilincinin arttirlmasi icin atiklarin kaynaginda ayn
toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla galismalar yapmak ve
cevre ile ilgili hususlarda yapilacak egitim calismalarinda kisi kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglamak.

> Cevre ybnetimi faaliyetlerini belirlemek, yiiriitmek ve koordine etmek,

> Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme
calismalarini yiritmek.

> Bakanlik ile il Cevre ve Sehircilik Midiirligiince istenecek bilgi ve belgeleri hazirlamak,
gerektiginde cevresel konular hakkinda gériisme ve yazismalar yapmak,

> Yiiksekokul calisanlarina ve dgrencilerine atik yénetimi hakkinda egitim vermek,
» Tim uygulamalari etik kurallar dogrultusunda yapmak,
> Diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

> Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve
dogru ¢ozlimler Gretmek,

> Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yénetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,
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» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlamak,

> Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,
> Gorev alaninda karsilastig herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

> Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde
nezaket ve ciddiyet kurallari ¢ergevesinde davranmak, herhangi siirtlisme ve tartismaya
girmemek, sikayetlerini idareye iletmek,

> Kendisine teslim edilen arac-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

> Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritilmesini saglamak,

> Gorevini Kalite Yénetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriatmek,

> s glivenligi ile ilgili uyan ve talimatlara uymak,
> Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

> Amirleri tarafindan verilen goérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda
yerine getirmek,

> Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yénetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

1. Belirtilen tim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 2.  Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 Saylll Devlet ® @GOorevinin gerektirdigi * Yoneticilik niteliklerine
Memurlari Kanununun | dizeyde is deneyimine sahip olmak; sevk ve idare
48/A ve 68/B sahip olmak gereklerini bilmek,
maddelerinde belirtilen * Faaliyetlerini en iyi sekilde
niteliklere haiz olmak, strdurebilmesi igin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme
* 2872 sayili Cevre niteliklerine sahip olmak
Yetkinlik Diizeyi Kanunu ve
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Apdinhk Gelecek™ Revizyon No 01
Universitemiz Atik *Analitik  ve  sistematik
Yonetimi Yonergesi galismak.
hakkinda bilgi sahibi * Gorevini geregi gibi yerine
olmak getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip

olmak,nalitik ve sistematik
calisma disiplinine  sahip
olmak.

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma

Dizgin diksiyon

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Hosgorili olma

Kurumsal ve etik prensiplere baghhk
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Gorev icin Gerekli Sorun ¢6zebilme
Beceri ve Yetenekler Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Glgli hafiza

ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazili ve sozli iletisim

iletisime acik olma

Planlama ve organizasyon yapabilme
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is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismaktir

Diger Gérevlerle iligkisi

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,,

e 2872 sayili Cevre Kanunu ve Universitemiz Atik Yonetimi Yénergesi
hakkinda bilgi sahibi olmak

e Ambalaj Atiklarinin Kontroll Yonetmeligi
e Atk Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi
e Atik Elektrik ve Elektronik Esyalarin Kontroll Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar
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Kodlamalarin Degismesi

TEBELLUG EDEN Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Raziye SARISALTIK

Yiksekokul Sekreteri

Prof.Dr.Gonca OZCELIK
Yiiksekokul Middri

No Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1. Dog.Dr.Seher PERINCEK Dogent
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